                                                      Приложение 
                                                      к Регламенту размещения 
                                                      на корпоративном портале (сайте) 
                                                      Национального исследовательского университета 
                                                     «Высшая школа экономики» нормативных правовых актов, 
                                                   учредительных и организационно-правовых документов и 
                                                     локальных актов  
Параметры описания документа

Звездочкой  «*» помечены разделы, которые заполняет Правовое управление НИУ ВШЭ и Управление делами НИУ ВШЭ. Прочие разделы заполняет Дирекция по порталам               НИУ ВШЭ.
Блок I – обязательный для всех документов
1. * Название [свободный ввод текста]

2. * Вид документа [выбор из списка]:

· положение,
· регламент,

· порядок,

· правила,

· инструкция,

· методические рекомендации,
· временное положение,

· альбом,

· концепция,

· программа,

· устав (изменения в устав),
· свидетельство,
· лицензия,
· свидетельство о государственной аккредитации,
· протокол конференции научно-педагогических работников, а также других категорий работников и обучающихся НИУ ВШЭ,
· постановление Правительства Российской Федерации,

· распоряжение Правительства Российской Федерации.
3. Сфера деятельности НИУ ВШЭ, к которой относится документ [выбор из списка; возможен выбор одновременно нескольких позиций]:
· общие документы,

· прием в НИУ ВШЭ,

· образование,
· наука (исследования),

· международная деятельность,
· финансы,

· распорядок, безопасность, хозяйство,
· управление

4. Адресат (целевые группы) [выбор из списка; возможен выбор одновременно нескольких позиций]

4а. Категории персонала и обучающихся:
· все работники,
· все обучающиеся,
· профессорско-преподавательский состав и УВП,
· научные сотрудники,
· АУП,
· АХО,
· студенты бакалавриата и специалитета,
· студенты магистратуры,
· аспиранты,
· слушатели ДПО,
· слушатели ФДП,
· участники олимпиад для поступающих,
· поступающие в бакалавриат и специалитет,
· поступающие в магистратуру,
· поступающие в аспирантуру

4б. Подразделения:
· учебные подразделения (высшее образование)

· учебные подразделения ДПО
· учебно-вспомогательные подразделения

· научные подразделения

· административно-управленческие подразделения

· административно-хозяйственные подразделения

· средства массовой информации

· филиалы

Пояснение: Выбор подразделения предполагает, что документ описывает деятельность подразделений, указанных в п. 4б. 

Например, если размещается документ, регламентирующий деятельность кафедр (как структурных подразделений), то выбирается вариант «4б=учебные подразделения». Если же необходимо указать, что документ касается деятельности людей, работающих на кафедрах, то выбирается вариант «4а=ППС и УВП».

5. * Принявший орган [выбор из 5а или 5б]:

5а. Наблюдательный совет [если документ принят наблюдательным советом, ставится «галка»]

5б. Ученый совет [если документ принят ученым советом, ставится «галка»]

5в. Руководитель [выбор из списка работников (ФИО), имеющих право подписи подобных документов: ректор, первые проректоры, проректоры]
5г. Правительство Российской Федерации

5д. Налоговая инспекция

6.  Редакция документа
7.  * Дата принятия документа: ДД.ММ.ГГГГ
8.  * Дата вступления в силу документа: ДД.ММ.ГГГГ
9. * Срок действия документа: ДД.ММ.ГГГГ либо признак «не имеет окончания срока действия». Для утративших силу документов – признак «утратил силу». 
10. Ключевые слова

Ключевые слова выбираются из первичного заданного списка. В случае необходимости к ним добавляются новые слова. К каждой сфере деятельности (п. 3) предлагается готовый набор ключевых слов. Если в предлагаемом наборе подходящих слов нет, то можно выбрать из общего набора ключевых слов или добавить новое.

Например, для сферы «Образование» могут быть предложены следующие ключевые слова: стипендиальное обеспечение; контроль знаний; итоговая государственная аттестация; восстановление; перевод; отчисление; общежитие, – и т.д.
11. Уровень доступа [выбор из списка]:
· на портал в открытый доступ;
· в личные кабинеты [с учетом адресной привязки в соответствии с п. 4а] или интранет;
12. * Текст документа [прикрепить файл в формате doc или pdf]. 
Если документ содержит приложения, то приложения можно прикреплять также отдельными файлами. Если файл прикрепляется отдельно, то для каждого заполняется поле «Название» –  например: «Приложение 1. Как правильно вырастить фикус»
Блок II (если применимо к данному документу): Приказ, вводящий в действие данный документ
13. * Название [свободный ввод текста]

14. * Номер приказа [свободный ввод текста]
15. * Кем подписан [выбор из списка сотрудников (ФИО), имеющих право подписи подобных документов: ректор, первые проректоры, проректоры]
16. * Дата подписания: ДД.ММ.ГГГГ
17. * Текст приказа [прикрепить файл doc или pdf]
Блок III (если применимо к данному документу): Приказ, вводящий в действие изменения в данный документ (при неоднократном внесении изменений в данный документ  Указанные в настоящем блоке данные дублируются столько раз, сколько раз в документ повторно вносятся изменения) 
18. * Название [свободный ввод текста]

19. * Номер приказа [свободный ввод текста]

20. * Кем подписан [выбор из списка сотрудников (ФИО), имеющих право подписи подобных документов: ректор, первые проректоры, проректоры]

21. * Дата подписания: ДД.ММ.ГГГГ
22. * Текст приказа [прикрепить файл doc или pdf]
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